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iBienvenidos!

En el médulo de empleo y emprendimiento podras aprender conceptos que te sirvan para
llevar a cabo tus metas profesionales del plan de vida y tomar activamente decisiones para tu
futuro. También te servira de ayuda para compartir los conocimientos con tus compafneros.

Este modulo tiene informacion de referencia y te sirve como una guia de capacitacién, para
compartir los temas con otros jovenes en tu comunidad y ayudarles a estar informados para
disfrutar de su empleo con responsabilidad.

Te invitamos a abrirte a estos nuevos aprendizajes, pero sobre todo a la reflexion y al analisis
de los mismos para aplicarlos en tu vida.

{Qué necesitas antes de iniciar la capacitacion?

l. Lo primero que debes hacer es completar la “Guia de planificacion de actividades”.
Esta guia sirve para que organices los temas que explicaras y las actividades que realizaras
en el taller con otros jovenes. Hay que decidir quiénes seran los participantes, fecha, hora
y lugar donde se realizara la actividad. Para planificar estas actividades, es necesario tomar
en cuenta horarios, dias y lugares que puedan ser mas accesibles para los jovenes.

Guia de ?Ianificacién de actividades
por sesion de capacitacion: Niimero -

Nombre de la actividad: de sesion:

Fecha: Hora:
Lugar: Participantes:
Objetivos:
Actividad Tiempo Conceptos Basicos Materiales
|.Nombre de la (Cuanto dura? Escribe los conceptos o preguntas {Qué necesito
actividad que te ayudaran llevar a las
actividades?
2.
3.
4.




[l. Materiales a utilizar: 40 hojas, 10 papelografos, 06 marcadores, 20 lapices y lapiceros, 20
tarjetas de colores, 01 bola de lana, Fotocopias de las leyes.

a. Desarrollo de las capacitaciones con otros jovenes.

Realiza las dinamicas, ejercicios, juegos y analisis de casos que se presentan en el médulo
de capacitacion, siguiendo las instrucciones. Todas las dinamicas incluyen preguntas de
cierre a las que deben responder los jovenes que asisten a las capacitaciones.

b. Normas de convivencia y participacion.

Las normas de convivencia y participacion son un conjunto de reglas que establecen los
derechos y obligaciones de los jovenes para su comportamiento en una actividad de
convivencia.

Las normas de convivencia de la capacitacion, se realiza de forma grupal en su primera
sesion y se considera un reglamento para la convivencia pacifica. Al hacer estas
actividades es util crear confianza entre todos los miembros del grupo y establecer
normas de comportamiento y formas de relacionarnos.

Estas deben listarse en un ejercicio de “lluvia de ideas” de forma positiva. Por ejemplo:
respetar el horario, escuchar las opiniones de los demas, tratarse con respeto,
participacion voluntaria, entre otras. Al terminar de listar las normas, pregunta si se
comprometen los participantes con ellas. Cuando no se cumplan puedes retomarlas y
recordar el compromiso que cada uno hizo.

c. ;Como encontrar informacion que te ayude a desarrollar el médulo?

El glosario: en el encuentras palabras que te sirven para comprender y desarrollar
el modulo. Durante la lectura del modulo, al encontrar una palabra que no conoces,
puedes revisarlo para leer su significado. Algunos de estos conceptos se presentan con
profundidad en el modulo.
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Iconos: Las diferentes partes de cada médulo estan identificadas por una figura que te ayudara
a identificar informacion para la actividad a desarrollar. A continuacion, te presentamos las

figuras que utilizaremos:

Plantear situaciones. En esta parte se
introduce el tema, por medio de una dinamica.

Aprender. Incluye conceptos y definiciones
basicas para comprender el tema.

Reflexionar y analizar. Usando las dinamicas
y ejercicios ayudaras a otros jovenes a relacionar
los conceptos y definiciones anteriores con su vida
Cada modulo tiene al menos cuatro dinamicas.

Repasar. Para cerrar el tema y practicar lo
aprendido se presenta una dinamica relacionada
con los conceptos y su aplicacion en la vida.

Conceptos y notas importantes para comprender
el tema.

Preguntas para analizar y responder de forma
personal.

Tareas. Plan de vida.

Glosario.




Resumen del moédulo de

Empleo y emprendimiento

Objetivos del médulo

* Explicar e identificar la diferencia entre Empelo y emprendimiento.

* Informar sobre los derechos y obligaciones laborales de forma que los jovenes los
conozcan.

* Ofrecer conocimientos sobre el desarrollo de competencias para aprender a innovar en
el trabajo y para ser un emprendedor.

* Guiar la elaboracion de la hoja de vida de cada joven tomando en cuenta los
requerimientos de las oficinas y las empresas.

* Identificar y promover las caracteristicas propias del emprendimiento como una opcion
de empleo.

Temas y subtemas

I. Trabajo y empleo.

|.1. Concepto de empleo y autoempleo

|.2. Caracteristicas de empleo y autoempleo
|.3. Derechos y obligaciones

| 4. Inicio de vida laboral

2. Desarrollo de competencias laborales
2.1. Competencias para el empleo

2.2.Tipos de competencias laborales

2.3. Estandares de competencias

2.4. Perfiles ocupacionales

2.5. Competencias de empleabilidad

2.6. Para qué sirven las competencias

2.7. Formacion de competencia laboral

2.8. Herramientas a considerar para buscar empleo

3. Concepto de emprendimiento.
3.1. Caracteristicas emprendedoras.
3.2. Competencia para aprender a innovar

4. Plan de vida.

Dinamicas Materiales

* Armando tejidos * 40 hojas

* Analisis legal * |10 papelografos

* Tarjeta con cualidades * 06 marcadores

* El juego del cambio * 20 lapices y lapiceros

* Avisos clasificados * 20 tarjetas de colores
* Dialogo con mimica * 0l bola de lana

* Lectura del cuento * Fotocopias de las leyes

» Utilizando la creatividad
* Lo que aprendi hoy

Tiempo estimado del médulo
Para compartir este médulo con otros jovenes necesitaras 12 horas, que puedes dividir en
tres talleres formativos de cuatro horas de duracion cada uno.
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Analitico
Reflexionar sobre cada uno de los aspectos que se dan en una situacion, para comprenderla
mejor.

Contrato
Es un acuerdo entre un trabajador que se compromete a prestar servicios bajo la dependencia
de un empleador.

Disciplina
Es un conjunto de reglas o normas que da como resultado el cumplimiento de ciertos objetivos.

Eficiencia
Capacidad para realizar una tarea de forma correcta, en un tiempo adecuado.

Empleo

Es el desempeno de una ocupacién en la que tenemos que realizar una serie de tareas
concretas para generar un producto o prestar un servicio.A cambio de realizar estas tareas
se recibe una remuneracion o salario.

Emprender
Capacidad de detectar las oportunidades, reunir los recursos necesarios y llevarla a cabo en
un ambiente de riesgo (Timmons).

Garantia
Es proteger y asegurar una determinada cosa.

Innovador
Persona que crea e introduce modificaciones en algo o en una accion.

Pionero
Persona que da los primeros pasos para realizar algo que no se han hecho antes.

Virtudes
Facilidad de una persona para hacer las cosas de acuerdo con determinados valores e ideales
como el bien, la verdad y la justicia.




|I.Empleo y Autoempleo

Dinamica inicial: Armando tejidos

Objetivo: Crear confianza en los participantes y el facilitador, para la
apertura del taller

{Qué necesitas? {€omo hacerlo?

|5 minutos Bola de hilo o lana | I. Forman un circulo y toma la punta del hilo o lana y
responde a las siguientes preguntas:
¢Cudles son mis habilidades para encontrar trabajo?
{Qué profesion u oficio consideré en mi plan de
vida?

2. Sin soltar la punta del hilo,lanza la bola a una segunda
persona, quien debera responder. Cuando terminen
se solicita que desenreden, pero no deben enrollar el
hilo, es decir, que deben buscar la forma de moverse
para realizar este desenredo.

3.Se hace una reflexion breve sobre la necesidad
de conocer nuestras habilidades y fortalezas para
buscar un trabajo.

Aprende

1.1 Concepto de Empleo y Autoempleo

El empleo es una posicion o cargo que las personas ocupan
en una empresa, institucion, que depende de un contrato
laboral o una relacién laboral con un patrono.

MEll 9 I ==1Mddllo 6 - Empleo y emprendimiento




MHEll 10 I =1 Modulo 6 - Empleo y emprendedurismo

El autoempleo es una situacion laboral en la que la persona trabaja para ella misma y dirige
su propia actividad laboral para ofrecer productos o servicios.

1.2. Caracteristicas de empleo y autoempleo

Describiremos las caracteristicas de empleo y autoempleo:

Caracteristicas de empleo y autoempleo

Empleo Autoempleo

* Se sigue un proceso del empleado segin puesto | © Generalmente se parte de una habilidad personal.
de trabajo. * Se requiere iniciativa y autogestion.

* Se celebra un contrato laboral entre el empleador
o patrono y el empleado.

* Se tiene un horario establecido segun el cédigo

* Se requiere capital inicial (dinero para invertir e

iniciar el negocio).

de trabajo. * Los ingresos varian segun el desarrollo del negocio.
* Se tiene un salario segun el puesto y acorde con | ° Las condiciones de trabajo son impuestos por uno
el codigo de trabajo. mismo.
* Se tienen prestaciones laborales segun lo estipula | | Los horarios son mas flexibles, de acuerdo con el

la ley.

desarrollo del negocio.

\

~

A continuacién, veremos un ejemplo de empleo:

. ’ .. -~
* Empleo. Carlota es costureray trabaja en una sastreria. Diariamente, ¢ 7
tiene que coser pantalones y subir ruedos. Ademas, cuenta con un —
contrato de trabajo, esto significa que sus tareas a realizar estan .

definidas, asi como las condiciones de trabajo que le debe dar su
empleador. Tener un contrato también implica que recibe un salario y
los beneficios que la ley indica.

La diferencia entre auto empleo y empleo, es la dependencia laboral, el
empleo tiene dependencia de un patrono, el autoempleo no depende de
un patrono, uno mismo pone el capital o recursos.



Ley y articulo
Articulo 102 de la Constitucidon Politica de la

Republica. El trabajo

1.3. Derechos y obligaciones

Toda persona tiene derecho a un empleo digno para una vida
digna, de igual forma se adquieren obligaciones, con los patronos
y con el consumidor o el que demanda el servicio que se ofrece.

Dentro de estas leyes estan descritos nuestros derechos
relacionados al trabajo:

Ideas a tomar en cuenta
Las personas tiene derecho a la eleccién del trabajo

y sus condiciones econdmicas satisfactorias.

Codigo de Trabajo;Articulo 2. Patrono

Patronos y trabajadores tiene derechos y

obligaciones.

Codigo de Trabajo;Articulo 3.Trabajador

Es la persona que presta sus servicios a un patrono;
la ley indica que debe existir un contrato de

trabajo.

Codigo de Trabajo;Articulo 4. Representante del

patrono

Son personas que deben ser autorizadas por el
patrono para ocupar los puestos.
Algunos ejemplos son: gerentes, directores,

administradores.

I Médulo 6 - Empleo y emprendimiento
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Reflexiona
y andliza

Dinamica: El Analisis

{Cuanto

dura?

Objetivo: Conocer los articulos que tienen relacion con el empleo.

{Qué necesitas?

{€Como hacerlo?

30 minutos

Fotocopias de las leyes y articulos sobre
los derechos y obligaciones, hojas o
papelografos.

. Organiza a los participantes

en cuatro grupos, pidales que
analicen los articulos que se
les proporcionaran.

. Los participantesinterpretaran

cada articulo, para ello se
les solicita agrupar sus ideas
sobre el tema, recogiendo las
ideas que encuentren en los
diferentes articulos.

. Cada grupo expondra en una

plenaria sus ideas principales.

. Una vez finalizadas las exposi-

ciones, se tendran |5 minutos
para comentar sobre las ideas
de cada grupo o aclarar dudas.

. Al terminar la actividad, el

facilitador conversara con los
participantes sobre qué cosas
nuevas aprendieron, qué fue lo
que mas les llamo la atencion
y si piensan que esos derechos
se cumplen para los jovenes
cuando trabajan.




Preguntas para analizar
de forma individual

Piensa y escribe en tu cuaderno de notas.

¢;Conocias estos derechos del trabajador? ;Y las obligaciones del patrono?
/A quiénes crees que protegen?

* Durante el taller que desarrolles con otros jovenes, ellos deberdn responder estas
preguntas de forma individual. Para ello utilizaran hojas en blanco o los cuadernos que
se te entregaran.

l1.4. Inicio de vida laboral

La juventud es el periodo de vida entre la nifiez y la adultez.En
esta etapa se experimentan cambios y se toman decisiones
importantes para la vida.

Tener un plan de vida ayuda a tomar mejores decisiones. De
acuerdo con el Banco Mundial, durante este periodo los
jovenes enfrentan cinco desafios y uno de ellos es comenzar
a trabajar.

El inicio de la vida laboral de los jovenes se debe analizar desde dos areas:

a. Desde el contexto:

La situacion economica que viven muchas familias en Guatemala, hace que a menudo jovenes
menores de |4 anhos trabajen para ayudar econdmicamente a sus familias. Con frecuencia,
estos trabajos son informales (sin contrato, ni prestaciones establecidas por la Ley), en
condiciones en las que la seguridad no esta garantizada y con una baja remuneracion.

MEll 13 1=1Mobdulo 6 - Empleo y emprendimiento
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b. Desde la ley:

El codigo de trabajo regula los derechos y obligaciones del patrono y trabajador, describiendo
estas consideraciones generales: La libertad de trabajo, las prohibiciones en el lugar de
trabajo, la libertad del comercio, los principios de igualdad, los contratos para desempenar
un trabajo, las condiciones del lugar de trabajo, los reglamentos internos del lugar de trabajo,
las obligaciones del patrono y el trabajado, el salario, las jornadas laborales y los descansos,
ademas describe la edad minima para comenzar a trabajar que lo respalda la constitucion
politica de la republica.

2. Desarrollo de Competencias

2.1. Competencias basicas para el empleo

Las competencias laborales implican el desarrollo de conocimientos, destrezas y actitudes
que permitan a los jovenes insertarse en el
mundo laboral y econdomico. Representan las
habilidades y conocimientos basicos que los
jovenes deben alcanzar para desempenarse, ya
sea como empleados, autoempleados o como
emprendedores.

Por ejemplo, para poder trabajar reparando
computadoras, se debe tener conocimiento de las
partes de las computadoras, de los modelos de las
computadoras, de electricidad basica y de codmo
instalar los programas de computadoras. Otro
ejemplo el trabajo en un salon de belleza, en el
que el saber hacer implica conocer la textura del
cabello, los tintes, los tipos de cortes, las cremas
acondicionadoras, los instrumentos a utilizar
y como utilizarlos. Sobre los conocimientos
necesarios se resumen en:

* Poder hacer.




Reflexiona
y andliza

Dinamica: Tarjetas con cualidades

Objetivo: Describir las profesiones conocidas por los participantes y en
cuales les gustaria desempenarse.

{Cuanto
dura?
|5 minutos | Tarjetas con profesiones |. Los participantes deberan buscar
las profesiones escritas en papeles
pegados en distintas partes del
salon, y copiar aquellas que ellos

quieren ser.

2. Luego deberan elegir de esa
lista las 3 principales las que con
mayor frecuencias se repiten y las
comenta en plenaria.

3. Para que se nos facilite como elegir,
nos haremos estas preguntas:
¢qué quiero ser?, ;por qué?, ;qué
sé de esta profesion?

{Qué necesitas? {€omo hacerlo?

Preguntas para analizar
de forma individual

Reflexionando sobre, como se sienten ante las profesiones que eligieron:

;{Cémo podemos alcanzar estas profesiones?
;Qué necesitamos?
;Por qué lo necesitamos?

I Médulo 6 - Empleo y emprendimiento
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2.2. Tipos de competencias laborales

Recuerda que el saber y saber hacer, te conecta

a oportunidades para poder realizar un trabajo iTQl‘lgo cl empleo

que te genere un ingreso econdmico, o sea,ganar con ¢l ue soné?
dinero. Asimismo, el poder hacer y el conocer te q ~
N,

abre puertas a otros trabajos y empleos, para
que puedas crecer en las diferentes etapas de
tu vida.

Veamos otro ejemplo: ya tienes conocimiento
de cdmo reparar un vehiculo porque eres un
mecanico de carros, pero te vas enfrentando
con cosas nuevas en las que tus clientes
quieren que los ayudes. Esto hace que requieras
aprender nuevos conocimientos sobre como
reparar carros con caja automatica, el sistema
eléctrico de un carro o carros que tienen el
sistema computarizado. Esto ayuda también a que puedas mejorar tu servicio y resolver las
necesidades de tus clientes.

Competencias basicas: son los conocimientos, habilidades y actitudes basicas acerca de
un trabajo que necesitas saber.

Por ejemplo, leer y escribir correctamente, realizar las sumas y restas, es importante para
darle una factura a un cliente y el vuelto correctamente.

Competencias actitudinales: Esto forma parte del como atiendes a un cliente, tu
forma de comportarte en el trabajo, si lo tomas con responsabilidad, con motivacion y con
valores.

Por ejemplo, eres duena de un salén de belleza y con un saludo cordial recibes a tu cliente, esto
permite que tu cliente empiece a tenerte confianza. Con una sonrisa y palabras agradables, le
preguntas en qué le puedes servir y ofrecer tus conocimientos en los diferentes cortes que
puedes realizar.




Seguidamente le haces sugerencias del corte que puedes realizar segln la textura de su pelo
y el color, asimismo tienes la flexibilidad de la toma de decision del cliente, para la satisfaccion
del servicio que le brindas.

Para ello necesitas tener lo siguiente:
Actitud positiva
Ser comunicativo, tener la facilidad para la comunicacion

Confianza, confiar en ti mismo para poder confiar en los demas

l.
2.
3. Relaciones interpersonales, la facilidad de relacionarte con los demas
4,
5.

Adaptacion, actualizarte o informarte constantemente en temas del area donde te
encuentras
Auto motivacion

Liderazgo

6.
7.
8. Trabajo en equipo
9. Conocer el area que te corresponde atender

Competencias laborales: Por ejemplo, eres un panadero y tienes el conocimiento de

como hacer pan. Si sigues la receta, cada vez que hagas pan debe tener el mismo sabor,

tamano, color y consistencia. Porque la calidad de tu pan es siempre igual, es que atraes a tus
clientes y ellos tienen preferencia por tu venta.

{Cuanto

dura?
20 minutos

Dinamica:

e Caracteristicas del grupo

y andliza

Objetivo:

{Qué necesi-

tas?
Hojas de papel
bond
Lapicero
papeldgrafo

Identificar las caracteristicas de la personalidad de los
participantes del taller.

{€omo hacerlo?

|. El facilitador prepara previamente a la sesion, la lista
de preguntas acordes a los objetivos que pretende
lograr.

2. El facilitador distribuye el material a los participantes,
explica a los participantes que las preguntas que van
a contestar se refieren a los participantes del grupo,
podran escribir tantos nombres como crean que la
descripcion corresponda.

I Médulo 6 - Empleo y emprendimiento
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{Cuanto

dura? {Qué necesitas? {Coémo hacerio?
20 minutos | Hojas bond 3. El facilitador realizara la primera
Lapicero pregunta y les pide a los partici-
papeldgrafo pantes que anoten la pregunta en

la parte superior de la hoja y deja

un tiempo para que los participan-
tes contesten. Las preguntas suge-
ridas pueden ser:

* (Estas siempre contento?

* (Estas siempre callado?

* (Eres muy trabajador?

* ;Te gusta aprender cosas nuevas!
* (Tienes muchos amigos?

* (Eres muy enojado!?

» ;Como eres!

4. Seguidamente el facilitador
integrara a los participantes en
dos subgrupos para que junten los
resultados de las respuestas.

5. En plenaria cada representante de
grupo realizara una presentacion
de los resultados.

6. Por ultimo, el facilitador analizara
cada respuesta de los grupos.

I Modulo 6 - Empleo y emprendimiento
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Preguntas para analizar
de forma individual

;Somos capaces de mejorar nuestra forma de ser?
;Qué tipo de apoyo necesitamos para mejorar nuestra capacidad de hacer las cosas?

;Cémo esto puedes aplicarlo en tu vida?

2.3. Estandares de competencias

Un estandar de competencia laboral explica, describe y ejemplifica el nivel de desempefo
esperado en una determinada funcion laboral.

* Actividad clave, acciones especificas que una persona debe ser capaz de realizar para
obtener un resultado.

- Habilidades cognitivas, psicomotrices y psicosociales relevantes para el desempefo
adecuado de las actividades clave.

Ejemplo: para contratar a un mecanico, verificaran la experiencia, para ello contactaran a su
jefe anterior para que dé referencia de su experiencia, esto respalda el conocimiento para
contratarlo.

Para que la empresa elija a la persona ideal, el candidato o solicitante de trabajo, debe llenar
los requisitos o estandares de competencia del puesto.
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2.4. Perfil laboral

El perfil laboral, es la descripcion de las capacidades y competencias de un puesto de trabajo.
En donde se describen las funciones y tareas a desempenar por el trabajador.

Ejemplo, un carpintero debe tener conocimiento sobre tipos de madera, la calidad de la
madera, disehar muebles, barnices,combinacion de colores, combinacion de maderas, tiempos
para la fabricacion de ciertos muebles.

Un perfil laboral describe:

a. El conocimiento que se tiene de la profesion y que se hace bien.

b. La capacidad que se tiene para realizar el trabajo. Esto indica que somos capaces de realizar
el trabajo porque lo sabemos hacer.

c.La experiencia de los trabajos que hemos realizado permite hablar por nosotros, que
tenemos la capacidad, el interés y el conocimiento de como hacerlo.

Lo que sabemos hacer, y qué tan bien sabemos hacerlo nos da un perfil de quienes somos.
Por ejemplo, como él es un buen mecanico de carros, ella es una directora, maestra, aquellos
son buenos contadores.




Reflexiona
y andliza

Dinamica: Avisos clasificados

Objetivo: dar a conocer la dinamica que se emplea para anunciar un
empleo.

{Qué necesitas? {€Coémo hacerlo?

20 minutos | Recortes de avisos de empleos. |. Se entregara a los participantes
distintos avisos clasificados de dife-
rentes medios (diarios, Internet,) Se
les brindara un momento para que
los lean y elijan uno que les llame la
atencion.

2. Luego se realizara un debate acerca
de aquello que piensan que piden
explicitamente los avisos y aquellas
cuestiones implicitas relacionadas
con el mismo.

3. Al finalizar la actividad, el facilitador
conversara con los jovenes sobre
si la informacion contenida en los
anuncios llena sus perfiles para
optar a uno de esos puestos de
trabajo.

2.5. Competencia de empleabilidad

La empleabilidad es la capacidad de una persona para tener un empleo que satisfaga sus
necesidades profesionales, econdmicas y de desarrollo a lo largo de su vida. Esta “capacidad”
la poseemos todos los individuos y hace referencia a una serie de conocimientos, habilidades,
valores y comportamientos que nos permitira alcanzar nuestros objetivos.

Los resultados de la competencia es la integracion de las habilidades y destrezas, sabiendo
hacer las cosas desde el contexto de saber hacer, esto se muestra en el desempeno de la
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La competencia de empleabilidad, consiste en identificar las areas en que necesitamos mejorar,
estas areas son: conocerse, formarse y venderse para tener una empleabilidad exitosa.

Reflexiona
y andliza

Dinamica: Dialogo con mimica

Objetivo: Que los participantes puedan dar a conocer el nombre de los empleos
haciendo uso de la mimica, esto permite el analisis de la realidad del joven,
cuando se encuentra frente a una oportunidad laboral.

{Cuanto ;Qué necesi-

{€Como hacerlo?

dura? tas?
30 minutos | Tarjeta con |.Se preparan tarjetas con nombres de los empleos mas
contenido de comunes que existen.
nombres de 2. Cada integrante toma una tarjeta.
empleos. 3. Cada integrante a través de la mimica, dara a conocer el

empleo que le toque, para que el grupo adivine.

4. El facilitador, realiza una reflexion sobre qué tan dificil
es dar a conocer los nombres de los empleos a través
de mimica, enfatizando en las dificultades que tienen los
jovenes para identificar las oportunidades de empleo.

El facilitador concluye con las siguientes preguntas de

reflexion.




Preguntas para analizar
de forma individual

(;Fue facil realizar la dindmica?
;Porque no fue facil?
;Sucede en la vida real?

2.6. Formacion laboral

La formacion laboral es un proceso para adquirir conocimientos, habilidades, procedimientos
y estrategias para desarrollar en las personas aptitudes y capacidades que les permitan
juntamente con las diferentes formas de educacion, prepararse para el desempeno eficiente
de una actividad profesional o laboral que convenga a sus intereses y a los de la comunidad,
promoviendo el desarrollo de una cultura productiva.
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“El Bambu”

“No hay que ser agricultor para saber que una buena cosecha requiere de buena semilla, buen
abono y riego constante.

El que cultiva la tierra no se para impaciente frente a la semilla sembrada y grita con todas sus
fuerzas: “iCrece, crece, crece!” ...

Hay algo muy curioso que sucede con el bambu japonés y que lo trasforma en no apto para
impacientes: Siembras la semilla, la abonas, y te ocupas de regarla constantemente.

Durante los primeros meses no sucede nada apreciable. En realidad, no pasa nada con la semilla
durante los primeros siete anos, a tal punto, que un agricultor inexperto estaria convencido de
haber comprado semillas infértiles.

Sin embargo, durante el séptimo aro, en un periodo de solo seis semanas la planta de bambu
crece jmds de 30 metros!

¢ Tardd solo seis semanas crecer?
No. La verdad es que se tom¢ siete anos y seis semanas en desarrollarse.

Durante los primeros siete afios de aparente inactividad, este bambu estaba generando un complejo
sistema de raices que le permitirian sostener el crecimiento que iba a tener después de siete afos.

Sin embargo, en la vida cotidiana, muchas personas tratan de encontrar soluciones rapidas, triunfos
apresurados sin entender que el éxito es simplemente resultado del crecimiento interno y que éste
requiere tiempo. Quizds por la misma impaciencia, muchos de aquellos que aspiran a resultados
en corto plazo, abandonan stbitamente justo cuando ya estaban a punto de conquistar la meta.”

Cuando uno empieza a buscar empleo, simplemente empieza a sembrar semillas, cudnta mas
calidad tenga la semilla y mas se cuide el cultivo aumentamos el porcentaje de éxito, pero como
en todo proceso, siempre hay una variable que desconocemos, y en este caso, es el tiempo. jestds
seguro de querer abandonar la busqueda? Quizas estés en la sexta semana como el bambd....




Aprender

2.7. Herramientas a considerar para la busqueda de un
trabajo

Al decidirte a buscar un empleo, te encontraras con un mercado laboral exigente y
competitivo. Por eso es necesario mejorar la manera en la que presentas tu formacion o
experiencia y capacidades y habilidades, de forma que llame la atencion de quienes ofrecen
las oportunidades laborales.

A continuacion, te presentamos algunas de estas herramientas y el uso que puedes darle a
cada una.

Reflexiona

y andadliza

a. Curriculum vitae
La hoja de vida de una persona, es la herramienta principal del candidato para buscar empleo
y en ella informas sobre los conocimientos y experiencias relacionadas que has tenido.

Existen diferentes criterios para hacerlo, aunque hay datos que es necesario incluir, por
ejemplo:

* Datos personales

* Estudios

* Experiencia laboral

* Referencias laborales

* Constancia de trabajo

* Certificado de estudios

* Cartas de recomendacion
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Datos personales:
Nombre y apellido:
Lugar de nacimiento:
DPI:

Direccion:

Correo electronico:
Teléfono:

Estudios realizados:
2014 al 2016
2009 — 201 |

Cursos recibidos:
2012

2015

Experiencia laboral:
2015

Referencias laborales:

Alicia Grijalva Grijalva

Perito contador
Nivel basico

Cursos de reposteria

Cursos de corte y confeccion

Cursos de panaderia

Curso de computacion

Curso de Trabajo y empleo juvenil.
Ministerio de trabajo y Prevision
Social, Ciudad de Guatemala

Técnico reparador de computadora
Tecnicompu S.A.

Jefa del departamento de contabilidad

Cuntic S.A.
Celular nimero:




Reflexiona
y andliza

Hoja de vida

{Qué necesitas?

20 minutos | Hojas de papel bond

. Siguiendo el ejemplo presen-

. Ahora pide a los participan-

{€Coémo hacerio?

tado, solicita a los participan-
tes elaborar su curriculo.

tes intercambiar su curriculo
y comentar. Sobre: (cobmo va
redactado el nombre, donde
coloco sus experiencias, y si
esto necesita que lleve una fo-
tografia, es necesario colocar

la edad).

Preguntas para analizar
de forma individual

Piensa y escribe en tu cuaderno de notas.

;Qué dificultades encontraste para hacerlo?
;Crees que refleja tus experiencias y conocimientos?

* Durante el taller que desarrolles con otros jévenes, ellos deberan responder estas preguntas
de forma individual. Para ello utilizardn hojas en blanco o los cuadernos que poseen.
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b. Formulario

Las empresas, negocios y oficinas que buscan personas para contratar, tienen sus propios
formularios o solicitudes de empleo, que contiene la informacion que les interesa conocer,
sobre educacion y experiencia de los candidatos.En general se solicita la siguiente informacion:

a) Informacion general:nombre, edad, estado civil, profesion, direccion y otros que consideren.
b) Experiencia o conocimiento de la persona en relacion al puesto.
c) Las referencias laborales, se refiere a personas que pueden dar fe de tus conocimientos y

aptitudes.

Cuando te pidan que llenes un formulario de solicitud de trabajo, debes hacerlo con mucha
atencion a lo que se pregunta, trata de escribir claro, sin tachones, ni borrones. El formulario
es parte de tu presentacion personal.

solicitar que adjuntes al formulario otros documentos:fotografia
reciente, carné del Instituto Guatemaltecto de Seguridad Social,
fotocopia de titulo, fotocopia del documento personal de
identificacion. Los formularios de solicitudes de empleos van a
ser diferentes en su forma y contenido.




El siguiente ejemplo, muestra los datos que podrian pedirte:

Encabezado:

* Solicitud de empleo

* Nombre de la empresa
* Instrucciones:

Datos personales:

* Nombre y apellido

* Domicilio

* Teléfono

* Estado civil

* Sexo

* Fecha y lugar de nacimiento
* DPI

Datos de estudios realizados
* Nivel primaria

* Nivel basico

* Nivel medio

* Otros

Experiencia profesional, en ocupaciones o en empleos
anteriores

* Nombre de la empresa

* Puesto que ocupaste

* Tiempo que laboraste y motivo de retiro

Otros datos

Referencias Fecha y firma del solicitante
* Laborales

* Nombre y apellido

* Donde trabaja y puesto que ocupa

* Teléfono

Lugar
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c. El portafolio de trabajo

Un portafolio de trabajo es como un catilogo que contiene muestras de los proyectos
que has desarrollado o en los que has colaborado a lo largo de tu experiencia laboral, o
en algunos casos proyectos personales o de autopromocion. Si no cuentas con experiencia
laboral profesional, puedes tal vez mostrar algunos trabajos que hayas realizado mientras
estudiabas y que te parezcan interesantes. Los formatos son variados, realmente la manera
en la que presentes tu portafolio (encuadernado, impresion, etc.) es un buen principio para
mostrar la manera en la que trabajas.

d. Entrevistas

La entrevista es una conversacion con la persona encargada de la seleccion del personal de
una empresa. La informacion obtenida le ayuda al entrevistador a saber si cumples con los
requisitos para el puesto. Si tienes documentos que apoyen tu curriculo puedes llevarlos.

3.Concepto de Emprendimiento

Reflexiona

y andliza

Objetivo: Hacer que los participantes experimenten una vivencia y reflexionen en

torno a: pensamiento estratégico, liderazgo, comunicacion, iniciativa, solucion
de problemas y trabajo en equipo.
{Cuanto ;Qué necesi-

{€Como hacerlo?

dura? tas?
I5 minutos | 10 hojas de papel | Procedimiento
periddico Se dispondra de una mesa por grupo, (el grupo no mas
| cartulina de 10 participantes), seguidamente se le entregara a cada
| tijera equipo su material




{Cuanto

dura?

{Qué necesi-
tas?

| masquintape
3 evaluadores
que saldran de
los grupos ya
conformados, para
ello se necesitara
de tres tarjetas
con lo siguiente:

Instrumento A
Evalue la torre
elaborada por los
participantes y
asigne un puntaje
entre 0y 20

Instrumento B
Evalue la torre
tomando en
cuenta los
siguientes criterios:
[- Altura

2- Estabilidad
Asigne un puntaje
entre Oy 20

Instrumento C

{€Coémo hacerlo?

Cada equipo debe elegir a tres observadores o evaluadores
A cada observador se le entrega un instrumento de
evaluacion.

Como realizarla:

|.En 10 minutos cada grupo tiene que construir la torre
de papel, lo mas alta posible. Esa torre debe sostenerse
por si sola y solo se puede construir con los materiales
que se han asignado.

2. El evaluador asignado debe observar todo lo que pasa
en el equipo y evaluar (calificar) la torre en funcion del
instrumento de evaluacién asignado.

3.Una vez que pasan los 10 minutos se le da un minuto a
los evaluadores para que califiquen la torre y coloquen
la nota al reverso del instrumento. Luego muestran la
nota a su equipo (al mismo tiempo).

Crite- Satisfactorio Insuficiente Deficiente
rios 10 puntos 5 puntos 0 puntos
La torre supera los | La torre La torre tiene
Altura 60 centimetros llega hasta 60 | menos de 60
centimetros, centimetros de
i sobre la mesa | la mesa
La torre se sostiene | La torre se La torre no se
sobre su propia sostiene sobre | sostiene sobre
base, es decir, no su propia base, | su propia base ni
esta apoyada sobre | es decir, no soporta el peso
la pared, no sobre | esta apoyada de la regla por
ningun otro objeto, | sobre la pared, 10 segundos
Estabilidad ni esta colgada del | ni sobrg ning({n
techo. Es lo sufi- otro objeto, ni
cientemente firme | esta colgada
como para poder del techo, pero
aguantar la regla no soporta
sin caerse (por 10 | el peso de la
segundos) regla (por 10
segundos)

i 311 - I Médulo 6 - Empleo y emprendimiento




Wl 32 1== 1 Médulo 6 - Empleo y emprendimiento

Preguntas para andalizar
de forma individual

;Cudl fue la estrategia que empledé cada equipo?
¢Cémo fue la comunicacion al interior del equipo?
;Qué puede decir el observador acerca del grupo que

observé?

;Porqué creen que a pesar de haber evaluado el mismo
producto se obtuvieron notas diferentes?

Emprendimiento, son actividades que realizan las personas para crear nuevos negocios,
empresas o productos; como nuevos refrescos, frutas en conserva, entre otros. La persona
tiene la capacidad de descubrir nuevas formas de hacer las cosas e identifica las oportunidades
de negocios y las realiza, consiguiendo los recursos, conociendo mas en lo que quiere
emprender, y seguidamente lo pondra en marcha. El emprendedor, siempre le dara un valor
extra a las cosas que crea o fomenta y esto llamara la atencion a sus clientes.

Emprendedor:es aquella persona que sabe descubrir e identificar una oportunidad de negocio
o de empresa, y se dispone a organizar o conseguir los recursos necesarios para comenzar
el emprendimiento.

Para ser un buen emprendedor necesitamos aprovechar las oportunidades que nos ofrece
la vida, los espacios donde interactuamos, en estos se puede acceder a oportunidades que
nos permiten mejorar nuestra calidad de vida.A continuacion, se identifican algunos de ellos:

* Tus estudios
* Tu trabajo
* Tu familia

* Tu empresa



3.1. Caracteristicas emprendedoras:

Un buen emprendedor se caracteriza por:

Descripcion de las caracteristicas emprendedoras

Caracteristicas Explicacion

Creatividad

Se da cuando se genera una idea util y
original.

personas

Capacidad de dirigir y motivar a

Saber comunicar nuestras ideas y
objetivos a los demas y la capacidad de
convencer. La motivacion la realizamos
al plantear a los demas los beneficios
que conseguimos si actuamos de manera
positiva para el logro.

Capacidad de trabajo

Llevar a la practica la actividad que
contribuye a alcanzar la meta.

Resistencia a la frustracion

La fortaleza a lograr lo que te propones
es importante para no desmayar o
dejarte vencer en el trayecto.

Capacidad de adaptacion al cambio

En el proceso encontramos dificultades
o aspectos ho considerados y en
ocasiones es importante revisarlos y
tomar las decisiones adecuadas.

Capacidad para establecer
relaciones interpersonales

No descuidar las relaciones con otras
personas o grupos.

Apoyo familiar

Para encontrar el apoyo en la familia,

es importante comunicar tu idea de
emprendimiento, dar a conocer tus
ideas te permite aprender mas y puedes
encontrar apoyo.

Fuente: Elaboracion propia en base a los manuales: “Manual del Emprendedor” y “Manual del Empresario
Juvenil” (Fundacion ONCE para la Cooperacion e Integracion Social de Personas con Discapacidad. y
Empresarios Juveniles de Guatemala.)

3.2. Aprender a innovar:
Se refiere a realizar cosas nuevas, es la caracteristica de personas que en el interior sienten
el deseo de actuar de manera diferente, de generar cambios y se atreven a probarlo.

il 33 1 o I Médulo 6 - Empleo y emprendimiento



Reflexiona
y andliza

Objetivo: conocer la demanda de
mercado que existe en nuestro medio
con relacion a los productos.

;Cuanto ;Qué .

y dura? ne::esitasz {Como hacerlo?

20 minutos | Tijeras, |. Organiza 3 grupos, con el objeto de que los participantes
cartulina con los materiales entregados, puedan realizar un
o papel emprendimiento. o )

) 2. Usando su creatividad elegiran algun producto que
reciclado, venderan, deben construir la figura del producto que han
pegamento,un |  decido vender en el mercado.
marcador. 3. Finalizado el tiempo, invita a los participantes a reflexionar

sobre su experiencia al momento en que se les solicitd
que decidieran un producto a vender y representar la
figura de su producto, porque el emprendedor afronta
retos y obstaculos, pero no debe desmayar en su objetivo.

P

.3

. Practica lo

5 aprendido

ﬁ Tiempo: |0 minutos
‘ » . Materiales: hojas en blanco y lapicero

" ‘ 1,‘ " Desarrollo: Pide a los participantes que recuerden los temas tratados
durante el dia, tendran libertad de responder a las preguntas.

|. El dia de hoy me siento:

2. Lo que aprendi el dia de hoy es:

3. Lo que aprendi el dia de hoy me ayuda a:

4. Sugerencia
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4.Plan de vida

m 00 00 000000000000000000000000000000000000000000
h
(|

Tu tarea para este médulo final, usando como base lo
que trabajamos y aprendimos responde a las siguientes
preguntas:

¢ {Incluiste en los vagones relacionados con el estudio y
empleo el trabajo que deseas hacer en el futuro? Si no lo hiciste,
puedes colocar el trabajo que deseas realizar y las acciones necesarias
para ello.

¢ {Qué necesitas hacer para lograr el empleo o trabajo que deseas?

NOTAS
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Has completado todos los contenidos de este manual. Para
finalizar te invitamos a revisar el plan de vida realizado desde
el primer moédulo, respondiendo a las siguientes preguntas:

I. ;{Crees que alguna meta u objetivo en tu plan de vida debe cambiar?

2. ;Qué agregarias?

3. (Qué quitarias?

4. ;Cuales de los conceptos aprendidos en esta serie te ayudaran a cumplirlo?
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